ERASMUS+ STAJ HAREKETLILIGi KILAVUZU
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Staj hareketliligi icin kurumlar arasinda ikili anlasma olmasina gerek yoktur. Ogrencilerin staj yerlerini
kendilerinin bulmasi beklenmektedir.

Staj yapilacak yerler Erasmus program Ulkeleri olmak kosuluyla, istenilen bir tGlkede egitim alani ile ilgili
herhangi bir kurum, kurulus veya Universite olabilir. Kuruluslarla ilgili bolimler ekstra kriter
belirleyebilir.

Staj hareketliligi faaliyet siiresi 2 ile 12 ay arasinda bir siiredir. Ancak her 6grenci her egitim
kademesinde (6n lisans, lisans, ylikseklisans ve doktora) en fazla 12 ay faaliyet
gerceklestirebileceginden (hibeli veya hibesiz) daha 6nce ayni kademede yapilan faaliyet var ise
6grencinin bu siirenin toplam siireden ¢ikartilmasi ile elde edilen stire kadar hakki olur. Bu slire 2 ayin
altinda ise faaliyet gerceklestirilemez.

ETU’de bir désnemi tamamlamis olan her 8grenci gerekli sartlari sagliyor ise basvuru yapabilir.

Ders yikiini tamamlamis, mezun olabilecek durumdaki 6grenciler staj hareketliliginden mezuniyeti
takip eden 12 ay icinde faaliyeti tamamlamak sarti ile faydalanabilir.

Staj yapacak tim 6grencilerin staj baslangig tarihi en erken 1 Haziran 2016 ve bitis tarihi en ge¢ 31
Mayis 2017’dir.

Devamsizlik durumuna sebebiyet veren stajlar kabul edilmemektedir. Ders devami olan 6grencilerin
faaliyeti akademik tatillerde gerceklestirmesi beklenmektedir.

Zorunlu staj programi olan veya olmayan biitliin bolim 6grencileri staj faaliyeti icin basvurabilir.

Staj komisyonunun ve bolim koordinatérinin onayi alinmadan staj islemleri gergeklestirilmeyecektir.
Avrupa Birligi Kurumlari ve AB ajanslari, AB programlarini yiriten ve bu kapsamda hibe alan
kuruluslar, misafir olunan tlkedeki ulusal diplomatik temsilciliklerimiz (blytkelcilik ve konsolosluk gibi)
staj hareketliligi icin uygun degildir.

Dis iliskiler ofisine hibe aktarimi yapildiktan sonra kontenjanlar dogrultusunda hibe dagitimi yapilacaktir.
Dis iliskiler ofisine hibe aktarimi yapildiktan sonra dgrencilere maksimum 3 aylik hibe verilecektir.
Hazirlanilmasi gereken evraklar elektronik ortamda doldurulmali ve hazirlanma sirasinda Dis iliskiler
ofisi web sayfasindan temin edilmelidir .

Gidilmek istenen Ulke ile ilgili vize, calisma izinleri, konaklama ve kiiltiirel konularda bilgiler
konsolosluk vb. gibi dogru kaynaklardan edinilmelidir.

Ogrencilere yol ve konaklama icin ekstra hibe verilmemektedir. Yol ve konaklama igin gereken
organizasyon ve finansin kendileri tarafindan yapilmasi gerekmektedir.

Staj yapilan kurumun ve ETU’niin égrenciye sigorta yaptirma gibi bir zorunlulugu yoktur, ancak bu
kurumlar da sigortayi karsilayabilir. ihtiya¢ duyulan sigortalarin 6grenciler tarafindan yaptiriimasi
beklenilmektedir.

Staj yapilan kurumun 6grenciye 6deme yapma zorunlulugu yoktur, ancak yapabilir.

Ogrencilerin bu kilavuzda ve Sik Sorulan Sorular belgesinde cevap bulamadigi her tiirlii soru ve durum
icin Dis iliskiler ofisi ile e-posta lizerinden iletisime gecmesi gerekmektedir (erasmus@erzurum.edu.tr
).

Evraklar, imzalar veya son tarihi olan siregler ile ilgili son tarihin beklenilmemesi 6nemle tavsiye edilir.
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Ogrenci, Erasmus takviminde belirtilen tarihler arasinda b&liim koordinatérleri araciligiyla Dis
iliskiler Ofisine n basvuru yapilir.

Erasmus staj hareketliligi icin gereken asgari sartlar:

a) Ogrencinin tniversite biinyesinde 6rgiin egitim kademelerinin herhangi birinde bir
ylksekogretim programina kayith olmasi

b) On lisans ve lisan 6grencilerinin genel not ortalamasinin asgari 2.20/4.00 olmasi; yiiksek lisans
ve doktora 6grencilerinin genel not ortalamasinin asgari 2.50/4.00 olmasi

Dis iliskiler Ofisi &n basvurularinin uygunlugunu inceler ve liste yayinlar. Ogrenciler listeler ile

ilgili varsa itirazlarini takvimde belirtilen tarihlerde Dis iliskiler ofisine iletir.

Ogrenciler, takvimde belirtilen tarihlerde Kabul belgesi, giincel transkript, ve gerekli ise yabanci dil
sinav sonucu belgesini Dis iliskiler ofisine imza karsiliginda teslim eder.

Dis iliskiler ofisi takvimde belirtilen tarihlerde yabanci dil sinavi i¢in sinav bilgilerini iceren bir liste
yayinlar. Liste ile ilgili itirazlar takvimde belirtilen tarihlerde Dis iliskiler Ofisine iletilir.

Dis iliskiler ofisi tarafindan takvimde belirtilen tarihlerde yabanci dil sinavi yapilir ve sonuglari web
sayfasinda ilan edilir.

Dis iliskiler ofisi Kabul mektubu olan adaylarin genel not ortalamasinin %50’sini ve dil seviyesinin
%50’sini alarak tim basvurulari degerlendirilir ve basari sirasina gore bir liste yayinlar. Liste ile
ilgili itirazlar takvimde belirtilen tarihlerde Dis iliskiler Ofisine iletilir.

Dis iliskiler ofisi, basari sirasina gore, kuruma aktarilan hibe dogrultusunda, hibeli ve hibesiz
ogrenci listesi yayinlar.

Hareketlilige hak kazanan 6grencilerin gitmeden dnce Dis iliskiler Ofisine, bolim koordinatériine ve
kendilerine birer tane dosya hazirlamalari gerekmektedir (eksik evrakli dosya kabul edilmemektedir).
(Detaylarigin EK-1’e bakiniz)

Ogrenci gitmeden dnce tamamlanmasi gereken belgeler:

a) OgrenciBasvuru Formu

b) Not cizelgesi (Transkript)

¢) Yabanci dil diizeyini gosteren belge (Erasmus sinavi harig bir yabanci dil skoru kullanildiysa)
d) Kabul Mektubu/Staj Davetiyesi (Letter of Acceptance/Invitation)
e) Stajintibak A Formu ve Yénetim Kurulu Karari

f)  Ogrenci Staj Hareketliligi Sozlesmesi

g) Sigortalar (saglik, kaza, mesuliyet)

h) Staj Anlasmasi (Learning Agreement for Traineeship)

i) Erasmus Ogrenci Beyannamesi

j)  Teyit Belgesi

k) Vakifbank Erzurum Subesi Euro Hesabi

I) Pasaport ve Vize fotokopisi

Ogrencilerin misafir olunan kurum ile iletisim iginde olup hazirlamalari gereken evraklar ve izlemeleri
gereken siirecler ile ilgili bilgi almalari, ayrica gidilecek tlke vize prosediirlerini takip etmek kendi
sorumluluklaridir.

Hareketlilik hakkindan vazgecen veya degisiklik yapmayan isteyen 6grencilerin islak imzali ve bolim
koordinatori tarafindan onayli bir dilekge ile Dis iliskiler Ofisine basvurmalari gerekmektedir.
Hareketlilik yapilacak tilkeye gitmeden dnce ilgili yiksekokul/fakilte/enstitiye dilekce ile Erasmus
ogrencisi olarak baska bir kurumda staj yapacaklarini beyan etmeleri gerekmektedir.

Ogrenciler ev sahibi llkelere gittikten sonra taahhiit ettikleri sorumluluklari yerine getirmelidir ve
yasadiklari problemler olursa mutlaka Dis iliskiler Ofisi ile iletisime gegmelidirler.



13. Hareketlilik sonlandiginda 6grencilerin misafir olunan kuruluslardan “Katilim Sertifikasi” ve “Basari
Belgesi” almalari gerekmektedir.

14. Ogrenciler Tiirkiye’ye donislerini takip eden ay igerisinde déniis evraklarini Dis iliskiler ofisine
teslim etmelidirler.

Ogrenci dondiikten sonra teslim etmesi gereken belgeler:

a) Basari belgesi (Evaluation Sheet)

b) Katihm Sertifikasi (Certificate of Attendance)

c) OgrenciNihai Rapor Formu

d) Pasaport (kimlik bilgileri ve giris-¢ikis miihirlerinin oldugu sayfalar)
e) Stajintibak B Formu ve Yénetim Kurulu Karari

Siirece iliskin detaylar;

1. Ogrenci, misafir olunan kurum ile iletisime gecip gereken evraklari hazirlamaya baslamalidir. Dis
iliskiler Ofisi Erasmus+ web sayfasinda yer alan Learning Agreement for Traineeship belgesi karsi
kurum ve ETU’deki staj ilgili kisilerle gériisiilerek diizenlenir ve belge ilgili kisilere imzalatmak suretiyle
onay alinir. ETU’de imzalar sirasiyla 8grenci, Bolim Erasmus Koordinatorii, Staj Komisyon liyesi ve
Kurum Koordinatori seklinde olmalidir. Belgenin orijinal olmasina gerek yoktur. Ancak e-mail veya fax
ile iletilecek belgenin stajdan sorumlu kisi tarafindan kurumsal kanallar ile gonderilmesi
gerekmektedir.

I Ev sahibi kurumun istedigi ekstra evrak var ise onlar da ayrica temin edilmelidir.

2. Ogrenci, pasaport cikartmali ve gidecegi iilkenin vize prosediirlerini konsolosluk web sayfasindan
kontrol ederek gereken islemleri yerine getirmelidir. Dis iliskiler ofisi vize danismanlik hizmeti
vermemektedir.

! Dis iliskiler ofisinden alacadiniz hargsiz pasaport yazisi ile pasaport harci 6demeden sadece defter
parasi ddeyerek maksimum 2 yil gegerliolan pasaport alabilirsiniz.

Vize igin Erasmus dgrencisi oldugunuzu veya hibe alacaginizi ispat etmeniz gerekebilir. Bunun igin D1g
iliskiler ofisinden Teyit Belgesi (Confirmation) alabilirsiniz.

3. Ogrenci, Vakifbank Erzurum Subesinden Euro Hesabi agtirmalidir. Yurt disinda nasil para
cekebileceginiz konusunda bankaya danisiniz.

! Dis iliskiler ofisine Ulusal ajans tarafindan hibe aktarimi yapiimamissa, 6grencilerin baslangigta
hibesiz gitmeleri séz konusu olabilir. Ancak hibe aktarimi yapildiginda gereken islemler
tamamlanacaktir.

IBelge eksigi olan égrencilerin hibe 6demesi bekletilir.

4. Ogrenci, Staj intibak A formunu ilgili kisilere danisarak hazirlamali ve bdlim sekreterligine vermelidir
ve B6lim sekreterligi Yonetim Kurulu Karari alinmasi igin gereken islemleri yaparak EBYS lizerinden
belgeleri Dis iliskiler ofisine iletmelidir.

5. Tim evraklari hazir olan dgrenciler Dis iliskiler Ofisine gelerek Ogrenci-Universite
Sozlesmesini imzalamalidirlar.

I Dis iliskiler ofisi web sayfasindan belgeyi inceleyerek, gereken evraklari da yaninizda getirmeniz
gerekmektedir. (Ornedin sigorta policeleri, hesap bilgileri vb.)

6. Degisimden 6nce tamamlanmasi gereken evraklarin hepsini belirtilen sekilde ilgili birimlere teslim
ettikten sonra, 6grenci bolim sekreterligine de ayrica hangi tarihlerde, nerede staj yapacagini belirten
bir dilekge vermelidir.

Litfen her belgeyi Staj Denetim Formu (Gidis( gereken butlin belgelerin sirasiyla yazdigi bir sayfalik kontrol
belgesi)) belgesindeki sira ile tek tek seffaf dosyalara yerlestirerek asagida belirtilen sekilde kapakli dosya
icinde Dis iliskiler Ofisine teslim ediniz.



EK-1 Belgeler ile ilgili agiklamalar

Degisimden Once:
Ogrenciler tarafindan asagidaki evraklar, belirtilen sekilde hazirlanmali ve &grenciler tarafindan siireg takip

edilmelidir.

Dis iligkiler Ofisine dosya teslim edilmeden stajyerin yurt disina ¢ikmasi miimkiin degildir. Dosya teslimi
yapilmadan vyurt disina ¢ikan stajyerlere hibe 6demesi yapilmaz, yapilmissa iadesi istenir, staj taninmasi
gerceklestirilmez ve alinan Yénetim Kurulu Karari gegersiz sayilir.

Degisimden Once Hazirlanmasi Gereken Evraklar ve Dosya diizeni

Dis iligkiler Ofisi| BSlim Stajyer
Erasmus
Koordinatorii

Basvuru Formu; Otomasyon lizerinden basvuru 1 adet asll X 1 adet asil
yapildiginda e-posta adresinize gelen pdf belgesidir. 2
adet ¢ikti alip, imzalayarak kendi dosyaniza ve Dis
iliskiler ofisine vereceginiz dosyaya 1’er adet
koyunuz.

Not cizelgesi (Transkript); Merkez Ogrenci isleri veya 1 adet asll X 1 adet asil
boliim 6grenciiglerinden alinan giincel onayli not
dokimudur (transkript). 2 adet aliniz, kendi dosyaniza
ve Dis iliskiler ofisine vereceginiz dosyaya 1’er adet
koyunuz.

Yabanci Dil belgesi; YTU Erasmus yabanci dil sinavi 1 adet X 1 adet
disinda bir sinav sonucu kullanilacak ise buna ait sinav | fotokopi fotokopi
sonug belgesidir (son 2 yila ait). 2 adet fotokopi
yapiniz, kendi dosyaniza ve Dis iliskiler ofisine
vereceginiz dosyaya 1’er adet koyunuz.

Staj Davetiyesi/Kabul mektubu; Ogrencinin staj 3 adet 1 adet 1 adet
yapacagi kurum tarafindan kabul edildiginin ibraz fotokopi fotokopi fotokopi
edildigi belgedir. 5 adet ¢cogaltiniz, kendi dosyaniza, Dig
iliskiler ofisine vereceginiz dosyaya 2 adet ve bélim
koordinatoriiniize vereceginiz dosyaya 1’er adet
koyunuz. Vize basvurusu igin orijinaline ihtiyag
duyabilirsiniz.




Staj intibak A Formu ve Yonetim Kurulu Karari;
Ogrencinin, yapacagi stajin akademik taninirligini
gosteren belgedir. Dis iliskiler ofisi web
sayfasindan temin ederek ilgili birimlere
imzalatiniz ve Bolim

1 adet
fotokopi

1 adet
fotokopi

1 adet
fotokopi

sekreterligine Yonetim Kurulu karari alinmasi igin
birakiniz. Karar sonrasi her iki belge de elektronik
ortamda Dis iliskiler Ofisine iletilecektir.

Staj Anlasmasi; Ogrenci, misafir olunan kurum ve ETU
arasinda imzalanan, yapilacak olan stajin igerigini ve
taraflarin yakimlaliklerini anlatan anlagsmadir.

Tim ilgili kisilerin imzalari ve kurumsal mihdrler ile
onaylanan belgeden kendi dosyaniza, Dis iliskiler
ofisine vereceginiz dosyaya ve bolim
koordinatoriinlize vereceginiz dosyaya 1’er adet
koyunuz.

1 adet asil/
fotokopi
Fotokopilerin
kurumsal mail
ile
gonderilmesi

gerekmektedir.

1 adet asil/
fotokopi

1 adet asil/
fotokopi

Ogrenci Staj Hareketliligi S6zlesmesi; Ogrenci ve
Uiniversite arasinda imzalanan hareketliligin isleyisine
dair hiikiimlerin yer aldigi s6zlesmedir.

4 adet hazirlayiniz, kendi dosyaniza 1 ve Dig
iliskiler ofisine vereceginiz dosyaya 3 adet adet
koyunuz.

3 adet asil

1 adet asill

Erasmus Ogrenci Beyannamesi; Ogrencinin Erasmus
kapsaminda haklarinin anlatildig belgedir.

2 adet hazirlayiniz, kendi dosyaniza ve Dig

iliskiler ofisine vereceginiz dosyaya 1’er adet
koyunuz.

1 adet asill

1 adet asill

Teyit Belgesi; Ogrencinin, Erasmus programindan
yararlanacagini gosteren ve alacagl hibe miktarini
belirten belgedir.

5 adet hazirlayiniz, kendi dosyaniza 1, Dis
iliskiler ofisine vereceginiz dosyaya 3 adet
koyunuz. 1 tane vize islemlerinizigin gerekebilir.

3 adet asll

1 adet asll

Vize-Pasaport; Yurt disina ¢cikmak icin gerekli olan
belgelerdir. Dis iliskiler ofisinden Pasaport Harci
Muafiyet Yazisi alinarak, bu belge vergi dairesine
onaylatilir. Daha sonra pasaport icin gereken diger
evraklarla birlikte Emniyet MidurlGga Pasaport
Subesine basvurulur. Bu sekilde maksimum 2 yil
gegerliligi olan bir pasaport alabilirsiniz. Ogrenci
gidecegi tlkenin konsoloslugu ile iletisime gecerek
Erasmus 6grencisi olarak, staj faaliyetine uygun vize
almak icin gerekli belgeleri temin etmeli ve gerekli
islemleri yerine getirerek vize basvurusunu yapmalidir.
Pasaport kimlik bilgilerinin oldugu sayfa ve vizenin
oldugu sayfalarin fotokopileri Dis iliskiler ofisine
verilecek dosyaya eklenmelidir.

1 adet
fotokopi




Euro Hesabi; Erasmus kapsaminda 6grencinin alacagi 1adet
hibenin yatirilacagl banka hesap bilgisidir. fotokopi
Banka clizdaninin 1 adet fotokopisini Dig
iliskiler ofisine vereceginiz dosyaya koyunuz.




Degisimden sonra:
Ogrenciler tarafindan asagidaki evraklar, belirtilen sekilde hazirlanmali ve 6grenciler tarafindan siireg takip

edilmelidir.

Asagidaki evraklar stajin tamamlanmasinin ardindan 30 giin iginde ilgili birimlere teslim edilmelidir.
Belgelerini teslim etmeyen 6grencilerin kalan hibe 6demeler yapilmaz, faaliyetlerinin akademik taninmalari
gerceklesmez, aldiklari hibenin iadesi talep edilir.

1. Basari Belgesi
2. Katilim Sertifikasi:
3. Ogrenci Nihai Rapor Formu:
4. Pasaport:
5. Staj intibak B Formu:
6. Yonetim Kurulu Karari: Ogrenci bagl bulundugu yiiksekokul, fakiilte veya enstitiiden, yapmis oldugu
stajin gegerliliginin onaylandigini goésteren belgedir.
Belgenin tamamlanmasinin ardindan bélim sekreterliginden aliniz ve ¢ogaltarak ilgili birimlere teslim
ediniz.
Degisimden Sonra Hazirlanmasi Gereken Evraklar ve Dosya Diizeni
Dis Staj B6liim Erasmus Stajyer
iliskiler Komisyonu Koordinatorii
Ofisi
Basari Belgesi; Misafir olunan kurum 1adet 1 adet asll 1 adet fotokopi 1adet
tarafindan yurtdisindaki staj doneminin basari | asil asil
degerlendirmesini gésteren belgedir. Dis
iliskiler ofisi web sayfasindan belge temin
edilerek 3 adet ev sahibi kurumun doldurup
imzalamasi istenmelidir.
Katihm Sertifikasi; Staj hareketliliginin 1 adet 1 adet asll 1 adet fotokopi 1 adet
sonunda staj yapilan kurumdan stajin asil asil
gerceklestigini gbsteren belgedir.
Learning Agreement for Traineeship
belgesindeki “Section to be completed after
the traineeship” kismidir. Dis iliskiler ofisi
web sayfasindan belge temin edilerek 3
adet ev sahibi kurumun doldurup
imzalamasi istenmelidir.
Nihai Rapor Formu; Erasmus siirecinizin 1 adet X 1 adet fotokopi X
analizini yapan ankettir. Dis iliskiler ofisi aslil
web sayfasindan belge temin edilerek 2
adet hazirlanmalidir.




Staj intibak B Formu ve Yénetim Kurulu
Karari; Ogrencinin, yapacag stajin akademik
taninirligini gésteren belgedir.

Dis iliskiler ofisi web sayfasindan temin
ederek ilgili kisilerin onayi sonrasinda katilim
ve basari sertifikaniz ile birlikte yonetim
kurulu karari alinmasiigin bolim
sekreterligine birakiniz. Karar sonrasi her iki
belge de elektronik ortamda Dis iliskiler
Ofisine iletilecektir. Boliimler ek belge
isteyebilir.

1 adet
fotokopi

1 adet
fotokopi

1 adet
fotokopi

Pasaport; Erasmus slirecinizi ispatlayan
belgedir. Pasaport giris-¢ikis mihrlerinin
oldugu sayfalarin fotokopisi Dis iliskiler
ofisine verilecek dosyaya 1 adet koyunuz.

1 adet
fotokopi
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